Lisa 2
Too6lepingu nr 18.1-3.4/5 juurde

KOSE VALLAVALITSUSE
INFOTEHNOLOOGI
AMETIJUHEND

1. ULDOSA
1.1 Struktuuriiiksus Vallakantselei
1.2 Teenistuskoha nimetus Infotehnoloog
1.3 Teenistuskoha liik Tootaja (TLS § 1 16ike 1 alusel)
1.4 Otsene juht Vallasekretér
1.5 Asendaja Infotehnoloog
1.6 Keda asendab Infotehnoloogi

1.7 Ametijuhendiga néhakse ette infotehnoloogi teenistuskoha eesmark, tooiilesanded, digused ja
vastutus ning tookohal to6tamise eeldused.

1.8 Infotehnoloogiga sd6lmib toolepingu vallavanem.

1.9 Infotehnoloogi asendaja toGsuhte peatumisel madrab vallavanem kéaskkirjaga.

2. AMETIKOHA EESMARK

Vallavalitsuse ametiasutuse ja vallavalitsuse ametiasutuse hallatavate asutuste arvutivorgu,
serverite, infosiisteemide ning seadmete toimivuse tagamine, haldamine ja arendamine.

3. TOOULESANDED JA SOOVITUD TULEMUS

Tooulesanded:

3.1IT kasutajatoe tagamine (t60koha ettevalmistus, riist- ja tarkvara paigaldus, tootajate
juhendamine arvutite kasutamisel jne).

3.2 Infosiisteemide loomine.

3.3 Veebilehe tdiendamine ja hooldamine.

3.4 E-teenuste arendamine.

3.5 Vajaduse viljaselgitamine riist- ja tarkvara soetamiseks ning juhtkonnale ettepanekute
tegemine.

3.6 IT valdkonna hangete ldhteiilesannete koostamine.

3.7 IT eelarve projekti koostamine ja tditmise jalgimine.

3.8 Videovalve haldamine.

3.9 IT kasutamise eeskirjade viljatdotamine ja eeskirjade tditmise jalgimine.

3.10 Muude tihekordsete iilesannete tditmine.

4. OIGUSED TOOULESANNETE TAITMISEL

4.1. Teha vallavanemale ja vallasekretérile ettepanekuid oma padevusse kuuluvas valdkonnas t60
paremaks korraldamiseks ja probleemide lahendamiseks.

4.2. Saada tooks vajalikku informatsiooni ja dokumente teistelt valla ametnikelt ja asutustelt
vastavalt kehtivale korrale.




4.3. Saada tooks vajalikku tooalast tdiendkoolitust ja lisadpet t6dandja kulul. Osaleda
teenistusiilesandeid kisitlevatel seminaridel, koolitustel ja ndupidamistel kooskolastatult
vallavanema ja vallasekretdriga.

4.4. Saada teenistusiilesannete tditmiseks vajalikke toovahendeid, arvuti- ja kontoritehnikat,
arvutiprogramme ja tehnilist abi nende kasutamisel.

4.5. Kasutada teenistusiilesannete tditmiseks vallavalitsuse transpordivahendit.

5. VASTUTUS TOOULESANNETE TAITMISEL

5.1. Ametijuhendis sitestatud teenistuskohustuste digeaegse ja kvaliteetse tditmise eest.

5.2. Tema poolt véljastatud dokumentide ja informatsiooni digsuse eest.

5.3. Teenistusiilesannete tditmise kdigus teatavaks saanud juurdepdisupiiranguga andmete
saladuses hoidmise eest.

5.4. Tookorralduse reeglite, tule- ja todohutusnduete tditmise ja talle kasutamiseks antud
toovahenditega heaperemeheliku timberkdimise eest.

5.5. Tema kasutusse antud materiaalsete vahendite ja dokumentide korrashoiu ja sdilimise

eest.

6. TOOKOHAL VAJALIKUD TOOVAHENDID

6.1 Arvutikomplekt ja mobiiltelefon.

6.2 Printer ja paljundusmasin t66ruumi vahetus ldheduses.
6.3 Kontoritarbed.

6.4 Ulejiinud vara vastavalt iileandmise-vastuvdtmise aktile.

7  AMETIKOHAL OLEMISE EELDUSED

7.1 Haridus ja seadusest tulenevad - Keskharidus ja info- ja

nduded kommunikatsioonitehnoloogia ja/vai sidealane
ettevalmistus.

7.2 Tookogemus - Kasuks tuleb teenistus riigi- vdi kohaliku
omavalitsuse ametiasutuses ja 1 aastane erialane
to0.

7.3 Oskused ja teadmised - Oskab  kisitleda  ametikohal  vajalikke

arvutiprogramme ja andmekogusid;
- Valdab vdhemalt C1-tasemel eesti keelt;
- Orienteerub oma toovaldkonna digusaktides;
- Omab B-kategooria juhiluba.

7.4 Isiksuseomadused - Omab head suhtlemisoskust, otsustusvdimet,
kohuse- ja vastutustunnet, sealhulgas suutlikkust
vOtta iseseisvalt vastu otsuseid tookoha piddevuse
piires.

- Omab algatusvoimet ja loovust, sealhulgas
voimet vélja todtada uusi lahendusi, muudatusi
algatada.

- Omab voimet stabiilselt ja tulemuslikult té6tada
ka pingeolukorras ning efektiivselt kasutada
aega.

8 AMETIJUHENDI MUUTMINE




8.1 Ametijuhendi kinnitab ning seda muudab vallavanem oma kiskkirjaga.

8.2 Ametijuhendi muutmiseks on vajalik to6taja nousolek, kui:

- muutuvad oluliselt tooiilesannete taitmiseks kehtestatud nduded;
- muutuvad oluliselt ametijuhendis méairatud too6iilesanded;
- suureneb oluliselt tooililesannete maht;

- todlilesannete muutmise tottu viiheneb pdhipalk
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